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INTRODUCCION 
Fl problema de .las comunícacíonez en /a empresa at'uze cada vez más 
/a atenc¿ón de lob dítígentez emptezaAía/ez y de lob eztudíozoz de 
la onganízacíón. Hazta hace pocoz 	 lob textoz de onganízacíón 
adMíniZtAatíva conlínaban lob publenwz de comunícacíón entre /az 
lune iones de la dínecci6n de penzonal cuando ese conzídenaban como un 
aspecto de .las nelacíonez humanas, o de la díneccibn admíníztnatíva 
cuando dízhoz problemas ze conzídenaban dependientes del control ad-
míníztnatívo. 
Hoy en dZa, exízte un consenso zobne ee hecho de que „Liz decízíonez 
ace4tadaz de la genencía de ven taz ze baban en Znlotmacíón adecuada 
y oportuna zobne loa mencadoz, pkoductoz, díztníbucí6n, pnomocíón, com-
petencía, coztoz, pnec¿oz, openacíonez mencantUez y nezultadoz de lob 
vendedores. Lob gerentes de ventaz necuLtan ínIonmacíán no zolo pana 
zolucíonan lob problema¿ iluncíonalez cotidíanoz, zíno pana el planear 
míento a mediano y ,largo plazo de .la polítíca y pnognanuz de ventaz. 
Cuando ei gerente de ventaz cuenta con loz dato¿ neiacírnadoz con loz 
problemas comexcía/es, está en condícíonez de analízat cada zítuación 
y adoptan decízíonez connectaz. 
Una categoría ezpecíat de inSonmez está iceptezentada pon Lob ínlonmez 
de venta, y la ~ente unidad está dedicada ptecízamente a estudian 
zuz azpectoz máz ímpontantez. Inícíalmente, ze hará una dezcnípeíón 
de loz dí6ekentez ín6onmez que nequíene la gerencia de veyitaz, pana 
luego entran a eztudían especíSícamente lob ínlonmez de venta. 
OBJETIVO TERMINAL 
Al teArninwz. la ~ente unídad, y dado un cueátíonwtío, el. alumno 
atztá en capacídad de ídentílícoA 
	 upecto4 uencícute4 que áe 
deben Unen en cuenta pana la elaboxacíón de inpiLmeá de venas, con 




I. ASPECTOS GENERALES 
OBJETIVO FACILITADOR No.1 
A/ téAmino de la actívídad de aptendízaje, y dado un cue3tionaAio, 
uzted utaAd en capacidad de identilicak 103 pAincipale3 ._pos de 
inSotme3 nece3aAio3 pana la getencia de ventaz, azí corno lo3 ptinci-
pio4 paAa dízeñan un in6otme, con un grado de acieAto del 80%. 
A. TIPOS DE INFORMES NECESARIOS PARA LA GERENCIA 
Pana cubnín zuz necuidade3 de inSoAmaci6n, loe genentez de ven-
taz pueden tecunnín a numeto3a4 fuentes, entte las cua/ez iligutan 
la4 publicaciona gubennamenta/ez y de negocios, lo3 contacto 
con mayoníztaz y minoni3ta3, la investigaci6n de meAcado3, loe 
contactos con lob c/íentez, las conveuacione3 con loe hombrea 
de negocio4 y las amptezaz de la competencia, las con6etencia4 
con lo3.119eAvizoAe3 y vnededotez, y /az aumblea6 de azociacione3 
metcantUez. 
No ob3tante, las Iluentez más ímpontantez de inloAmaci6n pana 3olu-
cionaA 103 pAoblema3 cometciale4 3on loe in6oAme3 íntennoz de /a 
ompkeza. Loe depattamentoz de pkoducci6n, contabilidad, eztadíz-
tíca, ingenie/Lía, publicidad, tAd líico, cAldito, pnezupueztoz, coz-
toz, Aeclamo3 y ventaz pAepatan inlotme3 sobre sud actívídadez, 
pana zen utí/ízadoz en el conttol de lao opetacione3 actuale3 y 
lutuAa)s de la compañía, pon lo cual ejeAcen una inlluencia con3i-
deAable en la política de ventaz y en loe pkogtama3 y las activi-
dade3 de /a 6uenza vendedora. 
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Los típoz mdz ímpottantez de ínlotmez que notita/mente se ptezentan 
en una empteza, út4Le4 a la getnecía de vetvta4 son: InOtmez Con-
tablez, Inlotmez Económícoz, Inlotmez de Inveztígacíón de metcadoz, 
In /Sotmez de Análízíz de ventaz, In6otmez de ptezupueztoz de ventas 
e ín6otmes de peAzonai. 
I. Inlotmez Contables. Pata dízelan los ptogtanus de vnetaz y ez-
tablecet notmaz a loz vendedotes, se tequíeAe utí¿ízaA ínSotmes 
einanadoz del depattamento de ContabUídad, entice loz cuaZez los 
más deztacadoz son: 
a. Salancez.E/ gerente de ventaz necezíta conzultat Itecuente-
mente loz balances ISínanctietoz de la compañía pata eztudíat 
lob azpectoz económícoz del metcadeo. Asti, pot ejemplo, 
cuando se está planeando la ínttoduccíón de un nuevo ptoduc-
to con el apoyo de un amplío ptogtanu de publícídad, ez ne-
cezatío conzu/tat el balance de la ampAeza pata detuunínat 
zu capacidad 6ínancieta y zí uta o nó en condícíonez de 
abzotvet ¿04 coztoz ptomocíonales que lequíete la campaña 
de /anzamíento. 
b. InOtmez de Cuentas pot Cobtat. Eztoz tepottez petíódícoz 
ín6onman al getente de venta:, Aupecto a lob c/íentez que 
eztán tettazdndoze en zuz pagoz y el eztado genetal de los 
zaidoz pot cobtat. En este. 60Affla, ze pone en guatdía, al 
geAente de ventaz, el cual podt1 advetítt a loz vendedotez 
que no deben vendet más ptoductoz a los c/íentez motozoz 
hazta que z e pongan al din en zuz cuentaz. 
e. Inlotmez de Inventatío. Estos íni5otmez emanado3 del depat-
tamento de contabílídad, zítven pata ínlonnut ae. getente 
de ventaz Aezpecto a la cantídad de exíztencíaz dízponiblez, 
el gtado de movimíento que han tenído y pata cuánto tíampo 
donarán los ptoductoz de que ze dízpone. AiSí mízmo, loz ín-
Otmes de ínventatío índícan la necezídad de hacen híncapíl 
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en /az ventas de 104 antículo4 de movímíento lento y muez-
ttan cud/ez 40n 104 ptoducto4 que, no pueden enttegatze pon 
habene agotado el inventaAío. 
d. InloAmes de tesuitadoz. Ptoponcíonan ínloAmacíón 40bAe 104 
íngte4o4 ptocedentes de las ventaz y de ottaá luentez dutan-
te un detenmínado peAíodo. Tambíln 4e mencionan ee volumen 
de Lars ventaz, y el cozto de 1a.4 mencancía4 vendída4 y 104 
oa4to4 de mercadeo del ptoducto. Pot esta /tazón, coutítu-
yen una guía pata /a getencía de ventaz cuando debe elabotat 
planeo comencíaeu parta aumentan el volumen de openacíone4, 
reducía 104 guto4 de venta o íncnementan laz wt¿eidades. 
e. InSonmu de ganancias bnutaz pon línea4 de pnoductoz. Este 
tipo de AepoAteá teptezenta pa/La ee depaAtamento de ventas 
una medída de zu eSícíencía en la paatíca de pAecío4. 
Petmíte observan cuales zon las líena4 que tienen ptecío4 
demazíado bajo4, pon lo cual no producen e2 margen bruto que 
debeAían, ayudando a adoptan lao medídais opontuna4 pana 
aumentan loo benelícío4. 
2. InloAme5 econámído4. E4 e4 ene 
	 que la gerencia de ventas esté 
documentada tupecto a taz condícíones geneAales de /a economía 
a lin de que pueda establecen normas pAdctíca4 cometcíalez y 
planean y díngín campa -yaz de ventaz. Azí, debe caben sL 2v4 
negocío4 en general, y la índu/stnía y 4u empteza en pantículat, 
caminan hacía la pnozpenídad, la neceáíón, la'depne4íón o la 
tecupe/Lacíón económíca, y de qué manera va. a afectan a Las ven-
ttu de la compañía la pen4pectíva general de 104 negocío4. 
Faetones tales como 104 que ze citan a contínuacíón, y otnoz 
más eje/Leen una podeAo4a ínpuencía en /a poZítíca de ventas y 
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y en el planeamiento de laz opetacionez cometcíalez, 'tazón pot 
la cual es necezatio zek conocidoz pon la getencia de ven- az: 
. Impueztoz 
. Reglamentacionez gubeAnamentalez 
Reztticcionez y cont)to/ez cometciaiez 
Tendencia de .Loó ptecioz 
Situación &banal 
Podet de compra 
. La población 
La demanda 
El consumo 
. El Ahorno 
Fuentez de ínptmación. Loa ín6otmez económícoz pueden proceden 
de divetzaz Fuentez, de £a4 cua/ez ze destacan .Lars zíguíentez: 
a. Petzonal ezpecializado de la empresa. En aegunaz compañíaz, 
ezpecía/mente /as gAandeá, este un equipo de ezpecíai.íztzcz 
en economía que eztan analizando conztantemente Las condicio-
nez econ6micaz, e intSotimando zobte laz tendencíaz y peitzpec-
tívaz que puedan a6ectat a /az opetacionez de ven-taz. 
b. FíAff014 índependientez. Oltecen zetvicioz de ptediccionez 
econdmicaz y ptepatan inlotmez petiódícoz y ezpecialez bobee 
-Lars cíAzunztancíaz 6inancieta4. 
c. Inveztigación de Metcadoz.  En algunaz ocazionez, el personal 
del departamento de .investigación de meAcadoz tiene también 
la tezponzabílidad de ptezentat inlotmación. económica. 
d. Inztitucíonez zin ánimo de lucAa. Recogen datos zobte la 
economía, realizan inveztigacionez y elabotan ín6okmez econ6-
míco4 que tienen gran ímpottancia pana la getencia de ventas. 
Pon lo genetal zon agnemiacionez zectotíalez y azociacionez 
de negocíoz, tales como la. ANDI, FENALCO, FEDEARROZ, ACOPLAS- 
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TICOS, FEDEMETAL, etc. 
e. Inztitucíonez gubetnamentatez. Ta/e4 como el Banco de la Re-
páblíca, DANE, PROEXPO, 1NCOMEX, etc. 
3. Inlotmez de Inveztígacídn de Meneadas. En loz depantamento4 
de ínveztígacídn de metcado4 ze ptepatan numenalsoá ín6onmes 
esencíalez pata d. p/anemníento y díáen-o de poLítícaz de ven-
taz. Laó decízíonez menean .lea tamadaz pot /az eumptezaz, 
genetaimente ze baban en ínIonmez de inveztígacíón del meneado. 
Aún laz compalíaz pequen-az y medíanaz necezítan tambíén ezen-
cía¿mente eztudíoz de ínveztígacíón áobte el mundo cgmexcíal. 
Loa ín6onmes mdZ comunez y utí/ízadoz áon: 
. Phoduccíonez de ventas. 
. Potencíai de /az ventaz. 
. Dízttíbueídn. 
Tendeneíaz dee meneado. 
. Competeneía. 
. Cobettuna comencíal. 
. Hábítoá y. pte6etencíazok compAaz 
. EiSícíeneía de la publícídad. 
. U304 dee producto. 
. Motívoá de compra. 
. Mancas comencíatez. 
. Envaóe. 
4. InloAmez de. AndLizíz de Ventas. La zeccí6n de eátadZstíca y 
andlíáíZ de vente, pettenecientez al depattamento de ventaz, 
ptepata ínIlotmes petíódícoá y ezpecíalez áobte laz ventas, de 
la compaIía, pot ptoductoá, líneaz de pnoductoá, c/azez de 
ctíentez, eomptadotez índívídualez, pedidos neeíbídas, ventaz 
cettadaz y canales de dzttíbucí6n. Eátoá ín6otme4 pueden áCh 
ptepatadoá ya sea pon petíodoz de tiempo, pot zucutza/ez, o pot 
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vendedotez, etc, zegan Las necezídadez pattícutates de la compa-
ñía. Lo4 andlí4íz de coztoz de cada uno de eztoz conceptoz, 
tealízadoz pot el petzonal contable, ptopotcíonan a loz ejecu-
tívoz de ventaz da ton que /ez penmíten conttotat loz gaztoz de 
ventaz. 
5. /nlonmez de pkezyueztoz de ventaz. Loz ptezupueztoz de ventaz 
non necezaAíoz pata poden ptonoztícat loz gaztoz que eztaz van 
a otígínat., establecen no/tifo:4 telatíva4 a eztoz últílnoz y eztí-
mat laz ganancíaz que ze ptoducítán. La tezponzabílídad de 
ptepatatioz compete al gerente de ventaz en colabotacíón con 
el dítectot de puzupueztoz o el cont aloa encargado de todoz 
loz ptezupue,ztoz de la. compañía. La olícína de ptezupueztoz 
ptepata íngotmez menzuaiez, tAímezttillez y anualez pata la ge-
tencía de ventaz. En elloz ze deben mencíonat los gaztoz de 
ventaz, ciazítSícadoz como zueldoz, comízíonez, víajez, pub/ící-
dad y etogacíonez admínízttatívaz de la empteza. Tambíln ze 
elaboran ptezupuztoz de gaztoz e ír*tmez ptezupueztatíoz pot 
zonaz de ventaz, zucuAza/ez o datt¿toz de ventaz zegán lao 
necezídadez pattículatez de cada ampteza. 
6. in.,lanmez Vatíos.  
a. Inlotmez de ínventatíoz. El gerente de ventaz necezíta, 
para cootdínat las ventaz con la ptoduccíjn, ínlotmez petí6-
d¿coz de ínventatíoz, emanados en es-te cazo de /az plantas 
y zucuAza/ez, en loz cuaiez ze de cuenta de laz exíztencíoz 
dízponíblez pata un número detetminado de mezez, comparán-
dolas con la ptedíccíán de laz ventaz dese petíodo en cuez-
tí5n. 
b. In6otmez zobite ceíente4 motodo4. Son enittídoz pot a depar-
tamento de ctédítoz y dezetíben,e1 estado de loz pagoz. pet, 
míten a loz gehentez y zupeAvizonez de ventaz o4íentn, ínte- 
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/ígentemente a 1o4 vendedon.e4 en cuanto al 4envícío de 
cAldíto que pueden dan a tacs cuentaz monadaz. 
c. Inlornms de neclamoz. Comunícan cal/u 'son 104 ce-Lentez 
que elbtan tealízando excuíva4 devolucíone4, e índícan laz 
lalia4 de 104 pnoduc to4 o del tAabajo de /az vendedone4. 
EJERCICIO No. 1 
1. Lob inlotme4 de 	 indican la nece3idad de hacen hincapié 
en /az ventaz de Loe antículo4 de movimiento Lento y muezt)tan 
cua/ez zon Loó ptoducto3 que no pueden enttegan3e pot habeue 
agotado: 
a. Con-tableó . 
b. Cuentas pon Cobnan 
c. Inventanio3 
d. Re3ultado3 
2. E in6onme de la competencia puede couidetaue como un inlonme 
ubicado dentro del gnupo: 
a. Inveztigación de Metcado3. 
b. Económico 
c. De nuultado3 
d. And/íz,U de ventas 
3. Se puede Minwan que /az 4uentez más impoxtantez de ín6onmación 
pata 3olucionan 1,93 ptoblema3 comete-jale/3 son lo4 inlonme3: 
a. Extetno4 de la empxeza. 
b. Contablez 
e. De tuultado3 
d. Intetno3 de la empresa 
4. Aquello3 intSonme3 que penmíten a loz genente3 y 3upenvi3one3 de 
ventas otientak intetigentmente a /oz vendedotes en cuanto al 
3envício de Crédito que pueden.dan a 103 ctientez, reciben el nom-
bre de inlonme3: 
a. Sobre CUente4 M040,60. 
b. Económico-3 
e. De teclamo3 
d. De invutigación 
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5. Cuando ze está planeando ha. íntitoduccíón de un nuevo ptoducto con 
a apoyo de un amplío ploytarria de publícídad, ea necescutío conzu/- 
tax e/ 	 de /a ompteáa paila detexm¿nait zu capac,ídad Faancíexa 
y aí uta o n6 en conollíonea de abaoAvet £0.6 coa-toa ptomocíonalea 
que Aequíete la Campaña de lanzamíento: 
a. Meneado. 
b. Balance. 
c. Inventa.' o 
d. Patitímon.í.o. 
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B. PRINCIPIOS PARA DISEÑAR UN INFORME 
Algunoz ptincípíos que deben zen obzetvadoz en la ptepatacíbn de 
ínlotmez zon ¿04 zíguíentez: 
1. VetetmíAat los datoz ezencía/ez que ze neceó-.tan. Ante todo, 
debe decídítze cuca es La ínSonmacíón ezencíal que ze necezí-
ta pata evaluan taz actívídadez de cada vendedor, de cada 
c/íente o de cada ptozpecto. En la actívídad de aptendízaje 
No. 2 ze eztudíatdn loz azpectoz telacíonadoz con eztoz con-
ttolez. Debe exígítze a ¿04 vendedotez únicamente la ínlot-
macíón que zea necezatía con el objeto de ahmtat gaztoz íná-
tílez de tíempo y ezluetzoz tanto pata elloz como pata ¿04 
ompleadoz de laz o iSícínaz admínízttatívaz. 
2. Lo4 ínlotmez de £04 vendedotez deben zet concízoz y 4eneiiio4.  
Ez ezencía/ /a zencí//ez en /a ptepatacíón de ín.lotmez de ví-
zítaz, pata dezcatgat a ¿04 vendedow de/ pedo de un papeleo 
excezívo y datlez mdz tiempo pata dezattollat actívídadez de 
ventaz. Mucho4 íngotmez de control de ventaz zon demazíadoz 
complejoz e inttíncadoz y recogen datoz de ezcazo valor. Loo 
datoz alínez deben teunítze en un zolo ínlotme. Conviene hacen 
una /ízta de ¿04 dí6etente4 conceptoz pata que £04 vendedotez 
puedan ildcílmente conzu/tat/oz y £04 empleadoz de La4 olícínaz 
tegísttatloz. 
3. La In4otmací6n temponai debe eztat zepatada de /a petmanente. 
Loo datoz de catdctet tempotal deben conzignatze en ínlotmez 
zepatadoz, zíempne que zea pozíble. Azí ze economíza el tiem-
po y díneto que supondtía tegízttat una íril otratíón petmanente 
en ne/acíonez tempota/ez de ventaz. Lo4 ínlotmez de vizítaz 
de ventaz, pot ejemplo, comprenden datoz de valot tempotal nada 
mdz zobtz ezaz vízítaz, ta/ez como vo/amenez de ventas, ajuztez, 
cobtoz, demozttacíonez y ottoz azpectoz patecídoz. La ínSotola-
cidn petmanente, como loz nombtez y díteccíonez de ¿04 clíentez, 
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Las necezídadez anua/e.4 ea/zu/adaz, e/ tipo de negocio, La 
ctaze de cliente, laz neSetencíaz bancaníaz, la capacídad de 
enédíto y ottoz conceptoz pot el eztílo, debe conzígnatze en 
un ínIOnme permanente de Loe clientez. 
4. Lob ínSotmez deben zen apletioz. Todoz Loe ín4onme5 deben zen 
completoz y comptenzíblez, ez decít ptopotcíonat una .idea ín-
tegna/ de La ptoduccíón de cada vendedon, y de La categonía 
de cada uno de Loe ctientez y ptozpectoz de Loe dívenzoz te-
thítOní04 de ventaz. 
5. Pattícípací6n. Convíene pedín zuz ctítetíoz a Loe vendedonez 
tezpecto a Loe zíztemaz de conttol de ventaz cuando ze pnoceda 
a dízeñan Loe Sotmatoz y modeloz, a zeleccíonan el equípo ne-
cezaAío y a recomendan teduccíonez de coztoz pata el dezanno-
llo del zíztema más elícíente de conttol adMíníztnatívo. 
6. Examen de Loe ínptmeá. Pata contnolan La utílídad de Loe ín-
iSonmez, eztoz pueden zen examínadoz zometíéndo£oz a La zíguíen-
te zeníe de pteguntaz: 
a. Cual ez el objeto del ínlotme? 
b. Qtíéndebe tedactatto? 
c. Cuándo debe nedactatze? 
d. Qué elomentoz o datoz deben incluítze? 
e. Cómo y de qué Suentez deben tecogenze tafez elementos y 
datoz? 
6. A quíln debe envíanze et ínlotme? 
g. Cuáles zon Loe e/ementoz de juícío y de valonacíón que dicha 
peona puede obtener del ín6onme? 
h. Cudeez zon Lars acciones y Lars decízíonez que deben ían o po- 
dtían deducítze? 
í. A quíén debe ttanzrn¿Unze a continuación? 
j. Cuál zetd zu utílízacíón poztetion? 
Cud/ez zon laz accionez y Las decízíonez conzíguíentez? 
1b 
PRUEBA DE AVANCE No. 1 
1. Al dí3eitait un ín6onme, lo ptímeu que ze debe hacen„ e3 de,.:.ídín 
cual e3 la 	  esencía/ que 3e necuíta pahua eva/uat laz 





2. Un ptíncípú.o que debe tenme en cuenta a/ díselan un ínloAme 
e/ de que £06 datas 	 deben fLeuníue en 	 inloAme: 
a. Duímí/e3- un 4010. 
b. Míne4- un 3010 
e. Dílexente3- Un 3010 
d. Alínes- vakío3 
3. Se puede alSítma,r_ que 103 datos de catáctek tempotal deben con34-
nah3e en íntSotme4 3epatado3, 3íempAe que Sea po3íble: 
a. Ve&dadeAo 
b. Fal3o 
4. Loa ín6onme3 de ganancía4 butaz pot líneas de ptoductois neptuen-
tan pana el depattamento de ventas una medída de 3u elSícíencía en 





5. Todos 103 ínlotme4 deben 3eh completo3 y compAen3íb1ez, es decírE, 
plopokcíonat una .idea 	  de La pnoduccíón de cada vendedora. 
a. IntegAat 	 b. AnaLítíca 	 c. S4*.ntétíca. 	 d. Evaluable 
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ACTIVIDAD DE 
APRENDIZAJE No. 2 
II. LOS INFORMES DE VENTAS 
OBJETIVO FACILITADOR No. 2 
Al tItmíno de La actívídad de aptendízaje, y dado un cuestíonatío, 
usted eataAd en capacídad de ídentilSícat Las más ímpottantez tipos 
de ínlotmez de ventas, así como Los aí.stemaa de telacíonez de cont/col 
adminízttatívo, con un yudo de acierto dee 80%. 
Una categotía eapecía/ de ín0Amez está teptezentada pot Los ín6otmez 
de ventas. Se entíende pon ínlotme de ventas -todas Las te/acíonea 
hechas con Aeletencía a la actívídad dezattollada pot £04 vendedotez. 
A. TIPO DE INFORMES DE VENTAS 
Los tite.s ptíncipa/ea ínSonmez de ventas utílizadoz pana conttolaA 
a Los vendedores son: Inlo/Lme4 sobre actívídadez dezaAAolladaz pot 
cada vendedor, Inlonme4 de Las actívídadez de cada cLLente, e In-
lotmea sobre cada uno de Los prospectos. 
1. /nlotmea zobte laz actívídadez dezaAtolladaz pot cada vendedora. 
Es eznecíal pana una buena adínízttacíón de ventas que La 
GeAencía ejerza un conttol otganízado sobre el tíempo y Las 
actívídadez de taz vendedwtes. La base del contAol Wcíente 
ea La ín6otmacíón lídedígna y al día sobre cómo cultivan Los 
hombrea de ventas a sus ceíentea y prospectos, La cual deberá 
comunícanze en tepoAtez de díatínto típo y atchívatze en el de-
pattamento de ventaa. 
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a. Benelícíoz de uto3 ínSonmez. Los benelíícíoz máZ ímpontantez 
que oánecen a /a ompte3a el reponte de laz actívídadez deza-
nnolladaz pot cada vendedor zon: 
1) Pueden 3eAVíA pata aumentan la pnoductívídad de .104 ven-
dedotez, elímínando ez6uekzoa3 ínáttee3, petmítíendo a 
la Getencía ayudatloz a acán.ín.List uvc. 3u tiempo y a oníen-
tat zuz actívídadeó. 
2) La ínlonmacíón que aparece en £04 nepoicte4 díatioz de lob 
vendedores da margen a La gerencia pata utab/ecet obje-
tívo3 díaAío3 y 3emanate3 de vízítaz, entkeví3tca, ven-
ta3, demoztnacíonez y pkozpecto3 nuevos. 
3) Petmiten a la getencía ayudan a loz vendedonez a teatí-
zat una mejora cobettuta de 4u4 tennitoní03, concenttdn-
doze en loz clíentez y pto3pecto4 que dejan mayores utí-
lídade3. 
41 Eztudíando loz ínIonmez de loz vendedores pueden dízmínuín-
ze lob Co4to3 de ven-taz, 3,¿ 3e Logna aumentan el tiempo 
pnoductívo, teducín 10z gaztozy de víaje, elímínan laz vi-
zítaz ímptoductívaz y concentnan 103 uluekzo.6 en £as 
cuera a4 mdz pnovechozaz. 
5) Lois zupenvízonez pueden evaluar mdz objetivamente la elí-
cíencía de loz vendedotez, y eztablecet compatacíonez 
entte la ptoduccí6n de cada uno de elloz pana detenmínan 
quíéne4 zon acneedotez a azcen3o, aumenta!) de zalanio, 
tnazIadoz o dezpído. 
6) Ploponcíonan dato4 de valon pata Lao decizíonez ímpottan-
tez de la getencía sobre polítíca y nonmaz de ventas, 
cambíoz en .lob mátedoz de diztníbucíón y pAepanacíón de 
ptogtama3 y ptomocíonez de ventea. 
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b. C/azez de Ingo/Emez de activídadez de/ vendedora: 
1) Inámmu díatío4 de vízítaz. E. pkíncípai ínlotme que 
cuele exígí/Eze a .loa vendedatez ea de catícte/E otía,tío, 
y en 1.e. deben hacer una zíntezíZ del número de hotaz que 
han ttabajdo o bre et tetteno, del número de contacto3 
de venta, del nameto de demozttacíonez teaLízadaz, cuán-
.toa nuevois ptomDecto6 han logrado, el volumen en peo 
de 4cua ventu4 pot attículo,s, 	 vízitaz hechas a antí- 
guo3 puzpectoz, y loa cobAo,s eiSectuadó& Tamban ze 
mencíonan /oz c/íentez con quíenez ae ha etablecído con-
tacto, lois nombren de lag pemona,5 entteví/stada4 y lo 
catgo4 que ocupan, el te,sultado de cada enttevízta, la 
cantídad de attículo4 vendído4 y la áecha de la vízíta. 
En alguno4 canoa ae. íncluyen en Loa modee.oa de /nlokmez 
de Víisítas díax¿az ottoz datos adíabnalez, 3egan .sea la 
natutalezacki trabajo del vendedor. 
En /a lígu/Ea No. 1 aparece un modelo de InImme de Vízí-
taz díanía21. 
FIGURA No. 1 
DETALLE DE LAS VENTAS DIARIAS 
CLIENTES VISITADOS 
Imponte de /04 pedído4 




























Hona Caen te 
IniSomle díaAío de ví,,síta6 a lots vendedoAez 
In0Ame No. 	 del día 
VENDEDOR Sh. 	 Zona No. 
Hona de comíenzo de faz vízítaz de la mañana 	 Nona de teAmínacíón 
de /ab vízitaz de la mañana 	 Hora de comienzo de laz vízítas de 
la takde 	 HoAa de teAmínacíón de las vízít.az de la .tarde. 
Clíenteó vízítadoá No. 	 Total de ven-taz del día 
Pedídoz con4eguído4 No. 	 Total de ventaz anteAímez 
Total de ven-taz acumu/adáz de/ mea 
Nuevoz ciíentes condeguídoz: 
Imptuíone4 mAte 	 evolueíón geneAal de la4 ventas dee día 
Indícacíones A.elatívaz a Lars ca4a4 competídoAaz 
Obetvacíoneó m'Eme el matetial y las ínAtalacíonu publícítanía4 
de la zona. 
In6oAmacíÓn admíníAtAatíva 




2) Rudynene4 zemanalez y mensuales de venta. En este tipo 
de ínlotmez 4e hacen constan. /04 totate4 de cada 4emana 
o mes de Zoo ne4uttado4 y dato4 íneluídoz en /Jaz nepot-
tez díatíoz de Ví4Lta4. En algunoz ca4o4, uto4 ínlot-
mez son ptepatadoz pot e2 mízmo vendedor; en ottoz, es 
Za olícína de ventas /a que loz redacta con base en la 
ín6otmací6n aopoAtada pot Zoo vendedores en loz ínlotmez 
de Ví44:.tA4 díatíaz. 
3) In6oArnez upecíate4. Además de toz ín6otmez díaAí.oxs, 
4ornana/e4 y men4u/ae4, muchas ompne4a4 exígen a 4u4 ven-
dedores ptepanan ínSonme4 upecía/e4 zobte díven4a4 ac-
tívídadez de ventaz. Aunque en /a roulctíca no hay nín-
guna compañía que exija 4ímuLtánemmente todos c4to4 tí-
pos de ín6otme4, 4e pnuenta una tetacíón de etIo.s: 
a) In6oAme4 de pedídoz perdidos. En elloz debe conzíg-
natze e2 nombre y díxeccí6n del pno4pecto, el ptoduc-
to o pAoductoz cotizados, la tazón de haber peAdído 
La venta, el nombre del competídot que ze llevó el 
pedído, loz pnecío4 de otras empresas y el volumen 
del pedido petdído. Loo ínlotmez de esta claze ayu-
dan a Za getencía a utab/ecen poLítícaz de ptecíoz y 
a mejorar loz ptoducto4. 
b) IngoAmez de ventas a nuevos ceíente4. Deben 6íguAan 
en eeloz, a pnoducto o productos vendídoz y zu can-
tídad, el manero de contactos tealízadoz yonevíAmente, 
laz necezídadez upecíate4 de tos díente4 y datos 
zobte 4U ctédíto. Con este ínlotme, la genenc-La está 
en condícíonez de Lograr que zuz agentes cuitíven y 
ttabajen a la clíentela. 
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e) Inlotmez de admíníztnacíón del ,tiempo. El vendedora 
debe hacer conztat en egos la hong exacta en que 
empez6 a .trabajan; la hora en que tentnínó la ¡ornada; 
e/ tiempo que ha pasado sobre el te heno, ez decit, 
thabajando; e/ tiempo que ha empleado en víajez y des-
plazamientoz; el que ha gastado en /az entkevíztaz; 
el que ha pendí& hacíendo ezpenaz; e/ que ha dedíca-
do al planeamiento y al .trabajo de. tutína. Eztrz ín-
lonmez pe/uní-ten a los zupenvízonez ayudan a las ven-
dedo/tez a adyníníztnan mejora zu tíempo. 
d) Inptmez de ckédítoz y cobnoz. En elloz se helacíonan 
datos telatívoz a la zítuacíón cnettícía de loe 
tez antíguoz y nuevos; su nombte y díteccí6n; loe años 
que lleva en el negocio; zí los locales que ocupa son 
phoPíoz o alquítadoz; laz hípotecaz que graven zu pho-
píedad; el rallen° de empleados que tiene, la eztíma-
cíón de zuz ventaz anua/ez; ee. saldo que tiene a su 
canso y las condícíonez de pago. Con estos ín6onmez 
el departamento de cnédíto puede con rolan los cnédí-
taz y edb.toz eiSectuadoz pon los vendedoAez. 
e) Modelo de Pedido. En este ínlonme debe lígunan el 
número del pedido zolícítado pon e/ clíente; lao cla-
ses de pkoductoz; el número de orden de ventaz y la 
6echa de enterada; el número del tenAítotío y el nombre 
dee vendedora; los pkecíoz de los pnoducto; laz con-
dícíonez de pago; /a kuta; a quién se tanga e/ pedido; 
a quién debe envíame /a terneza; el número de 6actuAa4 
que necezi,ta el cliente. El eztudío de los pedídoz, 
nealízado pon el departamento de and/ízís de ventas, 
phoponciona a la getencía datos valiosos pana contnelan 
lao opetacíonez comencíalez. 
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1) Inlonmez de devaucíonez. Contiene el nombne del ce-Len-
te que devuelve /a mencancía; el número de 4u pedido; 
zu lecha; el nombre de/ vendedora; la lecha de la de-
volución; la dezetipci6n de loz attículoz devueitoz, 
zu cantidad y zu ptecio pot unídad; /a haz6n de la 
devolución; metcancía tepuezta a la que debe cahgan.-
ze e/ coto de la devolución, y otnoz dato¿ teleten-
tez al ptoducto de que ¿e thate y a lao nohmaz de la 
compañía. El eztudia de loa ín6ohmez de antículoz 
devuelto¿ ez esencial paha zubzanax Zczs la/iaz de loz 
pnoductos o tectilicat lao phdctícaz de venta¿ de /a 
empheza. 
g) Inlonmez de gaztoz de ventaz. Loa vendedores suelen 
phezentat eztoz inlonmez zemanalmente y en ellos men-
cionan loz gaztoz en que han incuttido pot concepto 
de hospedaje, alimentación y ttanzpotte en cada uno 
de lao día¿ de la semana; loz anticipoz de díneha te-
cibídoz de /a empheza; el saldo de antetimez teembol-
zos de gaztoz; las nombres de £04 pueblas o ciudndez 
y de taz c/íentez y pnozpectoz que han ¿.ido vízítadoz 
pot el vendedora; a kilomettaje, gazolina, aceite y 
tepanacionez en zu vehículo, y OtAD4 tenglonez de gaz-
toz, como loz de comunicación, /avandetZa, phopínaz y 
vatioz. La Getencia loz utíLiza pana conttolan y zu-
petvízah loz gasto¿ de dezpiazamíento de loz hombres 
de ventaz. 
h) Inlonmez de huta. loo utiliza la getencia pana con-
tnolat la cobettuta que está llevando a cabo el ven-
dedóra de ¿u tentitonio. Pot lo general ze phezentan 
cada ¿emana y en ello¿ ze telacionan laz poblacionez 
que deben zen vizitadaz, loz clientes y phozpectoz 
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con quíenez hay que eztab/ecet contacto y el áíztema 
de ttanzpotte donante una zemana pot antícípado. 
Tamban se íncluyen en este típo de ínlotmes Los ho-
telez en que píenza alojatze el vendedot, a ,“n de 
que pueda ser .localizada en cazo de emetgencía. 
4) Inptmez tezumídoz de la ptoduccíón de los vendedotez. 
Estos ínlotmez son no' mahriente tecopíladoz pot loz emptea-
doz de las olícinas de ventas en 6otmatoz tezumidoz, en 
/o3 cua/ez lígutan los datas telatívoz a .ea ptoducca'n 
o tendímíento genetal de todos loz vendedotez de un díz-
ttíto de ventas a de la totalídad de la compañía. Esta 
ín6oAmacícfn zíntetízada ptopotcíona a /a getencía loz 
datos necezatíoz pata ana/ízat /as actividades y tealí:-
zacíonez de loz hombres de venta y patea adoptan las me-
dídas cottectívaz a que haya .lugar.. 
2. IniSotmez pata el conttol de /04 ceíentu.  Ademán de ínlotmez 
zobte la ptoduccíón de los vnededotez, la getencía de ventaz 
debe contat con ínlotmes zobte las actívídadez de loz clíentez. 
Esto conztítuye un medía de "conttol del cliente", patecído 
al "conttol de loz vendedotez". La díteccíbn Wcaz de loz 
vendedores exige que la getencia tenga un conocímíento mínu 
CíO)50 de las comptaz, potencíal y necezidadez de cada cliente. 
Las datos que se necezítatán zobte loz clíentez indívíduales 
pata zupetvízat el trabajo de loz agentes de ventas, dependen 
de la clase de producto que se vende y del Upo de cliente 
que la compta. La ínljotmacíón itelatíva a. cada cliente puede 
obtenetze a través de loz zíguíentez ín6otmez: 
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a. Inlotme de cUente6 del vendedora. En ente tipo de inlonmez 
ze con3ígnan loó ziguientez dato3 zobte cada cliente: Su 
nombre; 3u díteccíón; lo3 nombte3 y título4 de 4(.43 compta-
dote3; la Lecha de /a d/tima vízíta; loó ize.sultado3 de e3a 
víaíta; la Secha de /a alt¿na compra eSectuada pot el clíen-
te; el volumen de zu ditímo pedido; zi eztd adquítíendo /a 
¿Znea completa de ptoducto4; cudlez 3on lob antículoz que 
está comprando; zi ha dejado de comptat, cuándo y pot qué; 
cud/ez 'son /az necezidadez totalez del cliente; zi ez demo-
rado o puntua/ pana pagan. Además , debe mencíonaue en ez-
te típo de ínlotme3 lo ziguiente: qué ampuzaz competído-
na3 ttabajan a e3t03 clíente3; Itecuencia de vizítaz; ín-
ventatío ptomedío de cada attículo; coopenacíón publícíta-
tía; total de ventaz pot mea; dependencíA4 y laci/idadez de 
zenvícías; y námeko de ompleado3 y vendedores de que dizpo-
neu. 
Normalmente ze deben preparan dots copíaz de uto3 ínlotmeis, 
una pata la olícína de ventaz y obra pana. U60 del mismo 
vendedora cuando proceda a planean zuz pxezentacionez de 
ventas, al cliente en cueztión. Cuanta ínSonmación nueva 
con4íga en cada vísíta debecon4ígnaxse en 103 iniOnmez de 
cliente y comunícatise a la getencía en 103 ínlotme3 d4,atío4 
de ví/síta. 
b. Inilonmez de conttol de 104 clíentu. Cada vendedora debe 
nevase una lícha de cada cliente, en la que Síguta la ínlot-
macíón a que no3 hemo4 tele/r.ído más attíba. Cuantoz datos 
de ímpottancía obtenga el vendedor zobte 4144 cUentez debe 
con3ígnat1o3 en estaz líchais y en zuz ínlotme's díatio3 de 
vízítaz, para que en todo momento haya conatancía de loó 
dato3 completas de cada clíente y pueda hacer una ptezenta-
ción más gicaz de ventaz. 
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c. Relacionez genenaleápa,ux el conttol de lo4 clientez. En 
cada olicina de ventzus debe Ilevaue una telación gene/tal 
palta el control de 104 clientez, en la cua24e conzígne cuan-
ta inlonmación util comuníquen las vendedoteis áobne zu cUen-
teía. A medida que vayan necibiéndase zuz ínlotmez díaiiíoz 
de ventas, con lois pedidoá, 
	 nuevas cuentaz, £06 in¡on- 
meá de preguntas, 104 de cnIdíto y cobnoá, 104 de devolucio-
neá y demdá, la inSonmación contenida en ta/ea tepottez de-
be negíztAanze pon la olicina de ventaz en una telación ge-
netal pana el contnol de 104 ciíentez. 
A/ conáultan eta netación genenal de conttol, eL gerente 
de venta o eí zupekvízot pueden obzerxwE tápídamente zí 
ze está concediendo la atención debida a cada cliente; guíe-
nez pagan con tegulandad; 104 pkoductas que eztd utílizan-
do cada uno; cuáleá respaldan la publicidad, qué tanto pon 
cíentp de potencial ha comprado hasta la hecha y otnoá da-
toz e2enciale4 pana planean y zupetvízaft el de annollo fu-
tuno de una cuenta. 
3. InpArnez pana el control de 104 ptoápectoz.  La4 ventaz 6utuna4 
de una ampteza dependen de la baqueda y duannollo de poáibleá 
clíentez. Va áea que la compaIía venda dinectamente a loá 
con6umdone4 o a uzuakíoz indu6tniale4 o comerciales, de todaz 
mane/Lois tiene que áolucionat el problema de contar zíempAe con 
un número adecuado de pu4pecto4. Pana que 104 vendedores pue-
dan localizan ínte/ígentemente a cUentez lutunoz, neceó tan 
díáponen de inonmación áobte 	 poáiblez pnoápectoá. A eztc) 
ze le llama " control de'pxozpecto", exptezíán análoga a 1a4 
de "control de vendedoneá" y "control de clientes", eátudiadoá 
antetionmente. 
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Es necesario inlonman y recogen datos sobre cada posible pnos-
pecto pata poden .Llevan un buen contAol de lututos c/íentez. 
Cada vendedora debe in tomando nota en un inlonme de piospectoz 
que se archiva en la olicina de ventas, de la ínlotmacíón ne-
latíva a posibles c/íentez lututoz, la cual es después sumamen-
te útil pana conventinlos en clientes de vendad. 
a. Inlotmez de prospectos de cada vendedon. Esta ciase de ín-
lotmez se ptepana geneta/mente a base de iA consignando los 
datos tespectívos en una ficha pantícu/at de puispecto4 del 
vendedor. En ella se mencionan los datos síguíentez sobre 
cada ptozpecto: óu ndmeno; 3u diteccíón; /os nombtez y 
cargos de /as personas enttevíztadaz; /a lecha de /az vísí-
taz, su 'resultado; los productos que se les oltecienon y 
demostAanon; la clase de prospecto; la necesidad que tiene 
el prospecto de los productos; /as objeciones que el pros-
pecto puso al producto o productos; la lecha en que se es-
pena untan /a venta; el mejora momento pana vízítat el pitos-
puto. 
El inlonme de cada prospecta puede envianlo el vendedora dia-
tiamente a la olicina de ventas, con el objeto de mantener 
Jn5onmada a la Gerencia sobase sus activídades de búsqueda 
de lututoz clientes. ()tras modalidad es que el vendedor se 
quede con el inlonme, o con un duplicado, a lin de pnepanat 
su pean de -trabajo diwzio de búsqueda de cUentes o pana 
cu/tívat prospectos ya conocidos. Una tencena altennativa, 
utíUzada pon algunas otganizaciones, consiste en que los 
vendedones dan cuenta de los prospectos localizados en ,sus 
inlonmes dianios de vízítaz, zín .tener que diligencian un 
lonmato especía/. 
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b. Reiacíonez Geneta/es de ptoispecto4. Después de que ¿04 ín-
ISonmez díaníoz de ptospectas han 4-¿do teca¿doz en lao olí-
cínaz de ventaz, loz omp/eadoz pasan estos datos a una ne-
lacíón genetalde £04 Mí4WW. E4ta zítve de conztancía en 
laz olícínaz sobre todas ¿as actívídadez que £04 vendedores 
dezannoteen en busca de act¿vídadez de nuevos cuentes pata 
/a empresa. Ptoponcíona la base pata /a supetvisíón ínte-
/ígente de /a maneta de actuar del vendedora en este sentido, 
puesto que en dícha netacíón .6e consigna 	 nameno de ptas- 
pectD4 lognadoz, cómo son cuetívados pon ¿04 vendedores, 
que'calídad y categonía tíenen, y su pnoponcíón en cada zona 
de ventas. 
Cuando el prospecto ha llegado a compran, o ha zído delíní-
tívamente abandonado, et vendedor debe dan cuenta de ello a 
laz o iSicínaz en un ín6om,rie de pto4pecto4. Ale Z 4e e¿bn¿na 
et nuevo clíente de La tetacíón de ptaspectas y 4e ptepata 
una nelacíffn de contnol de clientes, 0 ,se incluye en ala 
a/ nuevo aíente. 
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EJERCICIO No. 2 












3. Loa íngOAMVS de Modelo de Pedído son atílízadoz pon la Gutencía 
pana convelan la cobektuta que está llevando a cabo el vendedora 
de zu teitAítmío. 
a. Verdadero 
b. Falzo. 
4. Se puede a6ínmeut que /az ventas lutuitaz de la empresa dependen de 





5. Los ín 1Sonme4 tesumídos de la ptoduccí6n de loz vendedotezwn not-
malmente tecopíladoz pot loz 
a. Agentes 
b. Empleados de la olícína de ventas. 
c. Vendedoileis 
d. Generes de Ventas. 
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B. SISTEMAS DE RELACIONES DE CONTROL ADMINISTRATIVO 
Loa ínlonmea y relaciones necesarios pala llevan el control de 
vendedores, clientes y pnoapecto4 deben tecopaanse ordenadamente, 
pana que el gerente o aupenviaon de ventas pueda tamaA decísíones 
y se puedan moatizat loa datos a loa miamoa agentes, ptocedíendo 
en consecuencia. 
El conjunto de ínIonmes y nelacionea de ventas neunído pon muchas 
empresas se reduce a poco »Ida que una masa caótica de datos, con 
escaso valor pana planean y supenvízan taz ventas. De nada valen 
loa ínlotmes sí no están onganízadoa en un sístema que penmíta 
constatan tdpída y completamente la in6onmací_ón eaencial. Este 
es un problema mecánico que puede nezo/vense utílizando un sízte-
ma de ulacíonea de contnol admíniattativo. 
Pana conventin loa inlotmea de loa vendedone4 en ínstnumentos átí-
ees a la genencía de ventas, se cuenta con cuatno típoa de aiatemaa 
de telaconea, que ae pueden utilizan de lonma que puedan consueta/t-
se y manejarse flacamente, penmítíéndo cce gerente de ventas deacu-
bnin loa pnoblemaz y toman deciaionea: 
1. Tanjetaa de nelacionea (tipo Klndex). En el margen inlenion 
de cada tanjeta o lícha ae deja al deacubietto un eapacío su-
Sícíente pana conaígnan loa datos impottantea, de Sonora que 
puedan obsenvanse napídamente e ídentílicanae pot au colon, 
mancas o seña/es, Eatudíando loa datos que ae ven en loa mdn-
genes vísíb/es de Las tatjetaa, el ejecutivo de ventas puede 
advettík de un víztazo loa puntos débilea y luentea de la actua-
ción del vendedor, cuáles son loa clientes y pnospectos de cada 
tennitotío de ventaa, las compras de /0.6 clientes. el potencial 
de cada ptoapecto, la lecha de la última víaíta a cada cuenta, 
cuáles son loa clientes ínactívos, cuándo compró cada uno pon 
at¿ria vez, el volumen de ese pedido y dem& datos esencía/es 
pata planean las ventas y /a supetvísí6n del agente. 
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2. Siztemaz combinado de nelacíone4 vízilo/e4 y ventica/e3. En 
cate 4i3tema 3e .Logra la 3ínte,s,íz y economía de la c/a3ílica-
cíd5n ventíca/, junto con /a rapidez y comodidad de .los Zí4,- 
temais vi3íbles. Las tarjetas o canpetaz muutAan 	 datos 
ímpontante3 pot medio de .3eRaUz ke.chais en 3ws mángene3 honí-
zontalez, con la cual ptuentan un panorama geclíco de Las ope-
tacíone4 de ventaz. La inlonmacíón extizaída de .Los nepontez 
de lo4 vendedone3 3e con3ígna en tanjeta3 de cantulina en la,s 
oSícinaz de /a empte3a. 
3. U4ttma de encuadennación. 
 En este 3i3tema /cm datos 3e con-
signan en tarjetas ímpte3a3, que 3e /sujetan con argolla )1 a una 
carpeta. Lars tanjeta's están pekloAada3 en 4LA. mangen ínteníot 
pata podetia4 meten, en taz angolla3, 3upetponiendo unas a otna3, 
dejando expuesto un margen vizíb/e en el cual pueden con/signan-
3e 103 datos má4 impontante3. 
4. Atchivo Vettical Cíe9o. E el 3í/stema m1.3 usado de conttol 
adminiztnatívo. Las documentos 3e colocan venticalmente en 
cajones venticale3 eapecía/e3. Aunque este 3i.stema e4 más 
econ6míco que el de Tanjetaz, tequíeke más tiempo pana utilízan-
lo y a3entaA 103 datos y, además , no pteisenta La inloAmación 
en lonma gcílmente vizible. 
Además de ¿04 3i4tema4 mencionados antexímmente, 3e pueden 
utí/ízaA £03 mapas de pared, /03 cua.Le4 penmiten con/signan 
tendimíento de cada vendedor y mostrar gnálícamente 3u.3 resul-
tados en compatacan con la cuota que 3e le seña 6. Estos 
mapas 3inven también pata mostrarla pnoducción n.e/atíva de 
todos 103 agentes de ventas de la compañía o de algunos de 
/UDS di3tnit03. 
Fínalmente, .lob 3ízterraz de computacíón utIn zíendo cada día 
mds utílízado,s paha ptocuan 104 ínlonme6 de 104 agenteó de 
ventnz y obtener,. un pana/Lama díanío, <semanal y menuta/ de .Pa 
wtoducción de vente; en ISotMa tapída y ptecíza. 
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PRUEBA DE AVANCE No. 2 
1. Lob ínlokmez de pedído4 pendído4 ayudan a la gekencía a eztablecek 
polítícaz de ptecíoz y a mejoran Lo4 pkoductoz: 
a. Vekdadeko. 
b. Falzo 
2. Uno de Lo4 benegíc.¿oz ímpoktantez que ofrece a /a emptua el kepok-
te de £a4 actívídadu del vendedor e4 e/ de penmítín a la getencía 
ayudakLo a iteltUZCUL una mejor 
 
de zuz teAkítoníbz, concen- 
   
tnado4 en loz 	 que dejan mayonez utítídades 
a. Vízí6n- tecontído4 
b. Cobettuka- ciíente4 
c. Cobektuna- Honakíoz 
d. Eztkategía- CUente4 
3. E/ eztudío de £04 ín6onme4 de antícu/as devuetto4 e4 e4 encía/ pana 
zubzanak £a.s 6allaz de £04 ptoducoz o tectílícat Lao lokáctícas 
de venta4 de la empne4a. 
a. Vekdadeko 
b. Falzo 
4. El 4-í,4-tema mdz azada de contkol admíníztkatívo eá: 
a. Encuadeknación 
b. Combínado 
c. Atchívo vextícal ciego 
d. Kákdex 
5. Se puede a6íitman que to4 4.atema4 de 	  eztán zíendo cada día 
mdz utílízados pana ptocezan £04 ínlokmez de £04 agentez de ventaz 
y obtenen un panorama díakío, 'semana/ y menzua/ de la ptoduccíón 
de ventaz: 
a. Contabílídad b. Contkol. 
	 c. Excepcíón. 	 d. Computacan 
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PRUEBA FINAL 
1. Con ¿a o4íentaeíón dee Inzt/zuetot, etabote un goAmato de ínSotme 
díaAío de VíbLta4 pata /04 vendedotu. 
2. Con La otíentacían dee InztAuctoA, dí4ehe un loAmato de ínlonme 
de Admín,íztAacíón dee tíampo. 
3. Con la Azezohía dei InótAuctot, elabone un loAmato de InloAme de 
cAldíto4 y cobuz. 
4. Con la ayuda dee Inatuztot, díJserie un O/mato de 1n6onme de cUen-
te4. 
5. Con la míentacan dee InztAucton, etabou un lotmato de In6onme 
de wumpectoz. 
